Insertar imagenes, tablas y otros elementos
Documentos de Google también nos permite insertar imagenes, tablas, enlaces y otros elementos en
nuestro documento.
La forma de insertar estos elementos es desde el menu Insertar.
Insertar  Formato Herramientas Tahla
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T Ecuacion...

B Dibujo. .

[iat] Grafico .
Tabla ,

B comentario Cirl+Alt+M
Mota a pie de pagina Cirl+Alt+F

() Caracteres especiales...

— Linea horizontal

Mumero de pagina -

MNumero de paginas

i

Salto de pagina Cirl+Intro

Encabezado Cirl+Alt+0 Clrl+Alt+H
Pie de pagina Cirl+Alt+0 Cirl+Al+F
Marcador
indice -
Insertar imagenes
Insertar la imagen:
Para incluir una imagen en nuestro documento, primero habré que insertarla, eligiendo Imagen en el
menu Insertar. Aparecerd la siguiente pantalla:

Insertar imagen x

Cargar Tomar una instantanea De URL | Tus dlbumes Google Drive Bisqueda

Cancelar



Observa que en la parte superior hay 6 lugares posibles de donde puede surgir la

imagen: Cargar, Tomar una instantanea, De URL, Tus dlbumes, Google Drive y Busqueda.
Cargar:

Si la imagen est4 en nuestro equipo, entonces, en la parte superior debe estar seleccionada la

palabra Cargar, se resalta con una pequefia linea azul y es la opcion predeterminada. Aqui podemos
tomar una imagen de una carpeta de nuestro disco duro y arrastrarla hasta el recuadro con linea
punteada. También podemos pulsar el boton Elegir una imagen para subir, que abrird una ventana para
navegar en nuestras carpetas para seleccionar una imagen. En el momento que arrastremos la imagen, o
bien la seleccionemos con el explorador de archivos, ésta comienza a subir para ubicarse en el
documento en el punto de insercion.

Tomar una instantinea:

Abre una pequefia ventana en donde nos solicita autorizacion para utilizar la cdmara de nuestro equipo.

Configuracion de Adobe Flash Player

Frivacidad Q;'

ilesea que docs.google.com pueda
acceder a la camara y al micréfono™

€ Fammitir (w) @ Danegar
| | Recordar
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Una vez que hemos dado autorizacion y cerrado dicha ventana, podemos tomar hasta tres fotografias con
la camara web de nuestro ordenador y luego seleccionar una de ellas que, otra vez, subird a Documentos
de Google y se insertara en nuestro trabajo.

De URL:

En este caso se abre una caja de texto en donde debemos escribir o pegar la direccion URL de una
imagen ubicada en Internet. Documentos de Google recuperara la imagen antes de insertarla en el
documento. Lo que resta es pulsar el boton Seleccionar.

Insertar imagen X

Cargar Tomar una instantanea De URL Tus dglbumes Gaogle Drive Busqueda

Pega la URL de una imagen aqui: | hitp //estaticos muyinteresante. es/uploads/images/pyr/55520750c0ea197hb3fd5 1387/ slide-galaxia-andran




Tus albumes:

Buscara entre los albumes de tu cuenta de G+ (Google plus).

Google Drive:

Nos permitird navegar entre las carpetas de nuestra unidad de Drive para seleccionar una imagen que
tengamos almacenada ahi. En la parte superior del cuadro de didlogo podemos mostrar imagenes en Mi
unidad, Compartidos conmigo y Recientes.

Insertar imagen %
= Mi unidad Compartidos conmigo Recientes

Imégenes Q B Az

Wi unidad » Imdgenes_cuentos

|_ o = - - - = o — o

M cometajpg B dinos.jpg

Cancelar

Busqueda:
Finalmente, podemos insertar una imagen en nuestro documento que haya resultado de una busqueda en
Internet, pero sin necesidad de abrir otra ventana del navegador para utilizar Google.

Insertar imagen *
Cargar Tomar una instantanea De URL | Tus albumes Google Drive Busqueda

Google = Via Lactea Q,

D& cualquier tipo = ﬂ ’ . .
Los resultados mostrados S eliquetan pard su rewtilizacibn comercial con modificaciones. Mas informacion




Modificar la imagen:

Hemos insertado en este ejemplo el logo de aula Clic, y nos ha quedado asi:

Alineado | Ajustar texto | Separar texto

Observa los cuadros que aparecen alrededor de la imagen. Estirando de ellos podemos ajustar el tamafio
de la imagen. El circulo que esté en la parte superior nos permite girar la imagen.
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Alineado | Ajustar texto | Separar texto

Nota: Cuando aparecen los cuadraditos alrededor de la imagen, esta seleccionada, y podemos acceder a
opciones propias de imagenes. Si la seleccionamos y aparece oscurecida, estara seleccionada, pero como
parte del texto.

A su vez, en la parte inferior hay tres opciones Alineado, Ajustar texto y Separar texto.

Cuando Alineado esta seleccionado, la barra de herramientas se transforma para ofrecer diversas
opciones de alineacion de la imagen y algunas mas.
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Alinear la imagen Color, anchoy

tipo de borde

Recortar y

reestablecer
imagen

El boton Opciones de imagen

... abre un panel del lado derecho con mas opciones para transformar la
imagen.



Opciones de imagen e

Cambiar color

Sin cambio de color -

Ajustes

Transparencia
Erille

Contraste

Restablecer ajustes

Finalmente, Reemplazar la imagen nos devolvera al cuadro de didlogo con el que hemos insertado la
imagen para buscar o seleccionar otra de sus diversas fuentes. En tanto, al logo de aula Clic le hemos
afiadido un borde rojo y le hemos cambiado el color con el panel Opciones de imagen.
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Alineado | Ajustar texto | Separar texto

Por su parte, cuando seleccionamos Ajustar texto, Aparece un pequefio boton desplegable en donde
indicamos el margen que debe tener la imagen respecto al texto que lo rodea. En la barra de
herramientas desaparecen los botones de alineacion y quedan los botones de imagen que acabamos de

mencionar. ; I
|
.@G Clic

Alineado | Ajustar texto | Separar texto Margen de 3.2 mm -

Margen de 0 mm

Margen de 1.6 mm
Margen de 3.2 mm
Margen de 6.4 mm
Margen de 9.5 mm
Margen de 13 mm
Margen de 19 mm

Margen de 25 mm



Esta misma imagen, con texto alrededor se veria del siguiente modo.

sus violentos remolinos y su brillo dnico y maravilloso. &
lo agitado que se veia desde la superficie lunar, al norte
naginar lo agradablemente templadas que estarian alg

detalles, la Tierra
estrellas de fonds
5 titilante:
iteras CI c CON 5Us
T E Comand
nto una vez gque

ial y pudiera montar en su nave destino al infinito. Esa i
Tierra, su hogar, flotando en el espacio y se concentrd &

Finalmente, pulsando en la tercera opcion, Separar texto, impediremos que el texto fluya alrededor de
la imagen.

Insertar un dibujo

Documentos de Google incluye una paleta con herramientas bésicas para dibujar. El resultado se anade
a nuestros documentos. El menu, por supuesto, es Insertar — Dibujo

Insertar Formato Herramientas Tabla

| [aa] Imagen...

2 |nserar vinculo. . Ctri+K

T? Ecuacion...

EY Dibujo...
[la] Grafico .
Tabla r

Dibujo

Acciones- w ~w @ - k7 -Gy- [T & L-Ev,-_-_'-—.—.




La barra de herramientas permite dibujar a mano alzada o formas predefinidas. También permite insertar
texto, imagenes y WordArt.

Acciones- w~ ~~ @ - klqu@ 575757'—,—*,

Cuando seleccionamos un objeto ya dibujado, la barra se transforma con las herramientas adecuadas
para trabajar con €1, por ejemplo, para establecer, color de relleno, de borde, tipo de lineas, grosor,
etcétera. Una vez que pulsamos el boton Guardar y cerrar, el dibujo pasa a formar parte del
documento. A su vez, con un clic sobre él, aparece un pequefio panel adosado en la parte inferior en
donde podremos establecer el ajuste de texto, si fluido a su alrededor o separado.

[ ] " ‘ [ ]

] _/-

u O ]
Editar Alineado | Ajustar texto | Separar texto

Insertar un grafico

Otro elemento visual que podemos insertar en Documentos de Google son los graficos. Definimos
como graficos a la representacion visual de series numéricas. Hay diversos tipos de graficos para
basicamente pueden resumirse en tres grupos principales: Los graficos de barras (o columnas en esencia
son lo mismo), los gréaficos de lineas y los de pastel. El ment, como podras adivinar,

es Insertar — Grafico.

Insertar

| [aa] Imagen...

2 Insertar vinculo. . Ctri+K

T° Ecuacion...

EY Dibujo...

IEI Grafico * |@ Bara
fabla " M Columna
B Comentario Ciri+AltsM | Linea

Nota a pie de pagina ctisapep @ Circular

() Caracteres especiales. . Desde las Hojas de calculo. .



Para construir el grafico necesitamos tener los datos dispuestos para el mismo. Al seleccionar el tipo de
grafico que deseamos, Documentos de Google inserta un grafico de muestra a partir del cual podemos
crear nuestro propio grafico.
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Los pequenos recuadros azules de alrededor nos permiten redimensionar el grafico en el documento
cuando los arrastramos con el raton. Las lineas negras lo recortan. Para trabajar los valores a partir de los
cuales se construye el grafico, debemos usar el boton de la esquina superior derecha, que abre la hoja de
calculo en donde se encuentran. El mismo gréafico ya modificado se ve asi en la hoja de célculo.:

Documento sin titulo - Grafico de lineas 1 Ea
Archive Editar Ver Insertar Formate Datos Hemamientas Compler
- L e B $ % .0 .00 123- Roboto - " - B
A B C o E
1 Tienda Uno Tienda 2
2  Enerc 43 26
Febrero 36 125
Marzo 33 84
Abril 62 46
1

Ventas en el periodo (miles de pesos)

mooe s W

7 Energ Fébrenn Marzo Abeil

Para que el grafico modificado se refleje en nuestro documento, debemos ir a €l y pulsar el boton
actualizar que aparece en la esquina superior derecha de la ventana del grafico. Si ya no deseamos que
los cambios en la hoja de calculo afecten al grafico en el documento, lo desvinculamos con el botén de
la izquierda.



:
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Obviamente, volveremos sobre los graficos en las hojas de calculo en la unidad correspondiente. S6lo

nos resta decir que al hacer clic en el grafico del documento, veremos también el panel que nos permite
modificar el ajuste que tendra respecto al texto, tal como mencionamos en el tema anterior.

]
Alineado | Ajustar texto | Separar texto

Insertar una tabla

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas.

La utilidad de las tablas en Documentos de Google es su uso para mejorar el disefio de los documentos,
ya que facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando las
tabulaciones u

otros métodos

COLUMNA
I

Una tabla estd formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede
insertar texto, numeros o graficos.

Crear una tabla:

Podemos insertar una tabla desde el menu Insertar — Tabla, o desde su propio

menu Tabla — Insertar tabla. En ambos casos, veremos una pequefia ventana con una cuadricula en
donde seleccionamos con el raton el nimero de columnas y filas que deseamos tenga nuestra tabla. En la
imagen, hemos seleccionado cuatro columnas y tres filas.

guardaron los ¢

Tabla Complementos Ayuda  Se

Insertar tabla >

4x3

Al terminar la seleccion, inmediatamente se dibuja una tabla en nuestro documento en donde el ancho de
la misma y de cada celda se distribuyen de manera homogénea.

Si hacemos clic en alguna celda, como en la imagen, estara disponible el menti Tabla — Propiedades
de la tabla.



.'

Borde de la tabla

1 puntos =

Color de fondo de la celda

! Propiedades de la tabla

Dimensiones

icentimetros)

Ancho de columna

Alto minimo de fila

Relleno de celda 0.176
Alineacion vertical de celda Alineacion de tabla
Superior lzquierdo =
Sangria izquierda 0
(centimetros
Con el cuadro de didlogo podemos establecer:
Borde de la tabla
. - 1 puntos -

Color y ancho del Borde de tabla.

Color de fondo de la celda.

Color de fondo de la celda

-

Alineacion vertical de la celda (La alineacion horizontal la establecemos con los botones de alineacion

para parrafos que estudiamos la unidad anterior).

Las Dimensiones en centimetros para filas y/o columnas.

La distancia respecto a los bordes de la celda con Relleno de celda.

La Alineacion de tabla respecto a la pagina.

Alineacion vertical de celda

Superior 5

Dimensiones (centimetros

Ancho de columna

Alto minimao de fila

Relleno de celda

0.176

Alineacion de tabla

lzquierdo &
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Sangria izquierda

(centimetros

Y la Sangria izquierda de toda la tabla, también en centimetros.
Pulsando Aceptar, establecemos las propiedades de la tabla en el documento.

Usar la tabla

Una vez insertada la tabla , basta con situar el punto de insercion en la celda que queramos, y escribir un
texto, insertar una imagen u otro elemento.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede poner
texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de varias formas igual
que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento del
cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal, pero ademas, hay
algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas que vamos a ver a
continuacion.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

‘Para desplazarse HPresione las teclas |
‘Una celda a la izquierda HMAY + TAB ‘
‘Una celda a la derecha HTAB ‘
‘Una celda arriba Hﬂecha arriba ‘
‘Una celda abajo Hﬂecha abajo ‘

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.
Modificar una tabla

Es frecuente que una vez creada nuestra tabla, nos veamos en la necesidad de aumentar su tamafo,
insertar filas, o eliminar columnas, incluso cambiar el color de algunas celdas. Podemos modificar
nuestra tabla, sin tener que crear una nueva.
Los comandos para hacerlo los encontramos en el menu Tabla y en el ment contextual de la propia
tabla. Una vez que la tabla est4 creada y tenemos nuestro punto de insercion en una celda, se activa la
mayor parte de sus opciones.

Tabla Complementos Ayuda S

Insertar tabla

Insertar fila arriba
Insertar fila debajo
Insertar columna a la izquierda

Insertar columna a la derecha

Eliminar fila
Eliminar columna

Eliminar tabla

Distribuir filas

Distribuir columnas

Combinar celdas

Propiedades de la tabla...
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Redimensionar el tamafio:

Como ya vimos, podemos especificar el ancho de las columnas de la tabla y el alto minimo de sus filas
con el cuadro de didlogo Propiedades de la tabla. Pero también es posible modificar sus dimensiones
arrastrando cualquiera de sus bordes con el raton. Al hacerlo, el borde seleccionado adquiere un color
azul que desplazamos a su nueva posicion.

I~
g

De ese modo, podemos desplazar la linea inferior de la tabla, por ejemplo para hacerla mas grande, y
luego usar las opciones para distribuir filas y/o columnas del ment Tabla o el menu contextual.

Afadir y eliminar filas o columnas:
Al hacer clic con el boton derecho del raton sobre la tabla o desplegar el ment Tabla, nos aparecen las
siguientes opciones:

Insertar fila arriba
Insertar fila debajo
Inzertar columna a la izquierda

Insertar columna a la derecha

Eliminar la fila
Eliminar la columna

Eliminar tabla

Insertar fila afiade una fila arriba o abajo de la fila sobre la que se ha pulsado segiin elijamos.

Insertar columna, afiade una columna al lado que deseemos de la columna sobre la que se pincha.

Si tenemos seleccionada dos o mas filas o columnas, entonces los mensajes de insercion se modifican
para insertar el mismo nimero de filas o columnas. Por ejemplo, con dos columnas seleccionadas, el
menu se muestra asi:

Insertar 2 columnas a la izquierda

Insertar 2 columnas a la derecha

Eliminar filas, columnas y tablas.

Eliminar la fila, Elimina |a fila donde estd el punto de insercidn o las filas de las celdas seleccionadas.
Eliminar la columna, Elimina la columna donde estd el punto de insercién o las columnas de las celdas
seleccionadas.

Eliminar tabla, Elimina la tabla completa.

Otra forma rapida de afadir una fila a la tabla, es situandonos en la tltima celda y pulsando la tecla TAB.

Bordes y colores.

Si hacemos clic sobre cualquiera de los bordes de la tabla, el segmento queda seleccionado y la barra de

herramientas se transforma destacando los botones para dar color, grosor y estilo a ese segmento de
borde.

12



Colar, grosor y
estilo de borde

T‘ Borde
seleccionado

Podemos incluso seleccionar mas de un segmento de borde haciendo clic en el primero y pulsar la
tecla Ctrl conforme vamos haciendo clic en otros segmentos.

También podemos afiadir o eliminar lineas de borde en un celda con el pequefio control desplegable que
aparece cuando tenemos el punto de insercion en la misma.

B + O

| B

Independientemente de lo anterior, podemos dar color al fondo de una celda haciendo clic en ella y
luego utilizando el boton de la barra de herramientas Color de fondo.

- L-=-=- ‘

& Transparente

HENT
HET ETEEE

Personalizados
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Combinar celdas.
Finalmente, podemos seleccionar dos o mas celdas contiguas (horizontal o verticalmente) y combinarlas
para convertirlas en una sola con la opciéon de meni Combinar celdas.

También en el menu encontramos la opcion Separar celdas, que las devolvera a su condicion original.

Insertar marcadores

Insertar un marcador en nuestro documento consiste en insertar un punto de referencia, que luego
podremos vincular para acceder a ¢l directamente.

Por ejemplo, si tenemos un documento largo, y creamos un indice personalizado con los apartados,
insertariamos un marcador al inicio de cada apartado, para que al pulsar en el indice, el documento se
desplace hasta el propio apartado siguiente.

Insertar un marcador.
Insertar Formato Herramientas Tabla €

Ll SN o ol

L 2zado Chrl+-. A

Pie de pagina Cirl+AR+0 Ctri+Alt+F

Marcador

Indice v

Situamos el punto de insercion en el lugar del documento donde queremos poner el marcador.
Desplegamos el menu Insertar y seleccionamos Marcador.

Si teniamos un texto seleccionado, este aparecerd como nombre del marcador.

El marcado se resalta con un pequefio glifo en el texto.

I Pgg el contrario, en un tono basta
d%‘mﬂm este planeta t
no tenia la menor idea. Decia gue

Eliminar un marcador.
Cuando hacemos clic en el marcador, aparece un pequeno panel flotante con la opcion para eliminarlo.

I Por el contrario, en un tono bastz

Favaorito: Vincular | Eliminar

L L

El siguiente apartado veremos qué son y para qué sirven los vinculos, de modo que nos permitira
aprovechar los marcadores.

Vinculos

Un enlace o vinculo es una palabra, frase o grafico, que al hacer clic sobre ¢l nos lleva a otro elemento,
al que apunta el vinculo.

Documentos de Google nos permite realizar un enlace a otra parte dentro del mismo documento, a otro
documento, a una pagina web o a una direccion de correo electronico.
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Para crear un vinculo, podemos seleccionar el texto o la imagen y luego utilizar la opcion de

c2
menu Insertar — Insertar vinculo, o bien el boton de la barra de herramientas . También
podemos usar la combinacion de teclas Ctrl + K.

Insertar Formato Herramientas Tabla

[ [aa] Imagen... |

€2 Insertar vinculo. . Ctri+K

Esto abre un pequefio cuadro de didlogo adosado al texto o imagen seleccionado en donde podemos
indicar la direccion URL a donde queremos que apunte el vinculo. Si asignamos estilos de texto de
encabezado (titulos) a distintas partes del documento, podemos entonces apuntar el vinculo hacia alguno
de ellos.

ar mas adelante en un video que

Texto mas adelante

Vincular

+ Encabezados

mas adelante - Traduccion al in...
hitp:ifwwaw linguee. es/espanol-ingles!...

0a

mds adelante - English translati...
hitp-/fwww linguee. .comds panis h-engli....

(1

| B Documento sin titulo

Bl ©tro mundo -Ejercicio de escritura-

Si hemos creado uno o mas marcadores en nuestro documento, como vimos en el apartado anterior,
entonces éstos también sirven de puntos para crear un vinculo en el documento. En la misma ventana se
muestra la lista de marcadores creados.

Abrid la puerta y encontrd al paciente recostado en la cama cor
Texto Abrio la puerta

Vincular

= Marcadores

I _.mirar furtivamente a la puerta.-_.

M ..aextraviarse quién sabe dond...
[

Asimismo, podemos apuntar a algiin otro documento almacenado en Drive.

Si escribimos una direccion web en la caja Vincular, Documentos de Google comenzara a buscar la
liga y mostrard el resultado en la parte inferior. En la ventana anterior, escribimos la direccion de aula
Clic, el resultado aparece automaticamente.
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ar mas adelante en un video que

Texto mas adelante

Vincular | www.aulaclic.es ﬂ

¢  Encabezados

b
B

aulaClic. Cursos de Informatica ...
hitpe /e aulaclic .es/

o]

Curso de Excel 2007 - Cursos- ...
hitpe/fenwne aulaclic. net/cursosienlac...

LS

E GoogleDocs-para-Luis

Q, Buscar mas

Sin embargo, los vinculos insertos en los documentos no funcionan como los vinculos de una pagina
web. Como veremos mas adelante, podemos exportar nuestros documentos en formato HTML, que es el
formato de las paginas web y los vinculos que hayamos afiadido al mismo seran los vinculos de la
pagina. Pero en tanto estemos usando Documentos de Google, al hacer clic en un vinculo, se abrird un
pequefio panel adosado al vinculo para eliminar el vinculo, modificarlo o bien ir a €l.

'mas adelante en un video que me v

: hitp:/fwww.aulaclic.es — Cambiar | Eliminar |}

b e I e e R

e Al pulsar en Cambiar se abrira la ventana con los valores del enlace para su edicion.
¢ Mediante el comando Eliminar , eliminamos el enlace del vinculo, convirtiéndolo en un texto
normal. Podemos hacer lo mismo, situando el punto de insercion detras de la ultima letra del
vinculo y pulsando Retroceso.
e Pulsando en el destino que aparece detras de Ir a vinculo nos abre el elemento al que apunta el
vinculo seleccionado.
También podemos sefialar el vinculo, pulsar el boton derecho del ratén y luego hacer clic en la
opcion Abrir vinculo.

o Insertar vinculo. .. Ctri+K
Abrir vinculo Alt+Intro

Copiar URL del vinculo

De ese modo abrira en una nueva pestafia la pagina web o el documento que hayamos vinculado, o bien,
ira al encabezado correspondiente del mismo documento, o abrird nuestro programa de correo
electronico, dependiendo siempre del tipo de vinculo que hayamos creado.

Documentos de Google crea un enlace directamente cuando escribimos en el documento la direccion de
una pagina web.

Comentarios

Documentos de Google nos permite insertar comentarios de texto en nuestros documentos. Estos
comentarios son solo visibles a la hora de editar el documento, no en su visualizacion o impresion.

Son especialmente ttiles en documentos compartidos, para dejar un mensaje o una aclaracion sobre algo.
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Insertar Formato Herramientas Tabla

[aa] Imagen. ..

2 Insertar vinculo. . Ctri+K

° Ecuacion. ..

By Dibujo...
[l] Grafico .

Tabla J
B Comentario Ctri+Alt+M
Mota a pie de pagina Ctri+Alt+F

Para insertar un comentario podemos:
e Hacer clic en el ment Insertar y elegir Comentario.
e Con las teclas Ctrl +Alt + M.

También aparece un pequefio en la linea donde esté nuestro punto de insercion cuando acercamos el
cursor al borde derecho de la pagina.

Vi g s i e
Icinacion de que \=|
neta y se iba,

nuavo. Algo muy Agregar un comentario

5. muchos detalles

En cualquier caso, se abre una pequena ventana del lado derecho en donde podemos escribir el
comentario que queramos. Observa que se indica qué usuario ha escrito el comentario. A su vez, en el
texto se resalta en color amarillo el parrafo al que queda adosado.

Curso Drive

Volver a revisar este parrafo.

Al pulsar el boton Comentar, el comentario queda visible en una ventana a la derecha del documento.

Curso Drive
16:40 Hoy

Volver a revisar este parrafo.

Si hemos modificado el texto de modo que el comentario ya no es pertinente, podemos eliminarlo con el
menu que aparece en el propio comentario.
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Curso Drive

Resolver | §
16:44 Hoy EROE

Volvi  Editar

Eliminar

Vinculo a este comentario. .

La opcion Editar nos permitird modificar el comentario. En tanto que Vinculo a este

comentario muestra, precisamente, la liga de vinculo al comentario que podriamos copiar y utilizar en un
vinculo en otra parte del documento. Al pulsar en €1, iriamos a la parte del texto donde esta el
comentario.

Vinculo a este comentario...

ps-/idocs.g joogle.com/document/d/1MulMaTtNz_GiSz

m Copiar el vinculo

Como hemos mencionado, una de las grandes virtudes de Google Drive es la facilidad con la que
podemos compartir los archivos y colaborar en su elaboracion. En el caso de los comentarios, si se trata
de un documento compartido, otro usuario puede responder al comentario. Cuando se lleva el punto de
insercion al parrafo al que estd adosado, se abre una caja para dicho efecto. La ventana indica claramente
a quién pertenece cada comentario.

Curso Drive

Resolver
16:44 Hoy — K

Volver a revisar este parrafo.

Luis Manuel Gonzalez Mava
16:59 Hoy

i

Lo he vuelto a revisar y he hecho
diversos cambios ahi. Revisalos. .

Si alguno de los usuarios considera que los cambios al documento han resuelto lo observado en los
comentarios, entonces puede pulsar el boton Resolver, que ocultara los comentarios que se hayan
generado.

Por otra parte, en la parte superior derecha de la pantalla de Documentos de Google, tenemos un botén
llamado Comentarios, en donde veremos una lista de todos los comentarios al documento. Para ir al
parrafo correspondiente basta con hacer clic en el comentario. Asimismo, aparece un historial de
respuestas y qué ha ocurrido con cada comentario, asi como qué usuario ha intervenido. Es pues una
lista de comentarios y su historial.
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& Notificaciones

Curso Drive

Tevin ealarcinnadn
Iexio seleccionadc

curscdriveaulaclic@gmailcom -

Comentarios

B Hacer un comentario

16:44 Hoy ReabrirJ s

Si no es mucha molestia, jpodria usted por

Volver a revisar este parrafo.

Responder

== Luis Manuel Gonzalez Nava
Lo he vuelto a revisar y he hecho diversos
cambios ahi. Revisalos...

O Hoy

Curso Drive AMarcado como resuelto

7.0 Hi

Al agregar un come

Curso Drive

Texto seleccionado

brira esta

|
5:40 Ho Reabrir& -

Si no es mucha molestia, ;podria usted por

Volver a revisar este parrafo.

Responder

Curso Drive Marcado como resueifo

Salto de pagina

Para mejorar la presentacion de un documento, en

ocasiones es conveniente insertar saltos de pagina, eso
evita trocear ciertos parrafos. Insertando un salto

de pagina, forzamos a la impresora a imprimir en una
pagina nueva. Por default, Documentos de Google nos
muestra una vista del disefio de impresion, de modo que es | —
facil ver el efecto que tiene insertar un salto de pagina en el

documento. La opcidén de menu es, por
supuesto, Insertar — Salto de pagina.

Insertar Formato Herramientas  Tabla

TS S

Mo .2ro de pa, .as

=l

Salto de pagina Ctrl+intro

También podemos usar la combinacion de teclas Ctrl +

Intro.

Encabezado y pie de pagina

Podemos afiadir a nuestros documentos encabezados y pies

de pagina. Ambas opciones las encontramos en el menu Insertar.

Encabezado Ctrl+Alt+0 Ctrl+Alt+H
Fie de pagina Ctri+Al+0 Ctri+Alt+F
Marcador

indice

El encabezado se colocara al principio del documento, delante de todo el texto, mientras que el pie de

pagina lo har4 al final.
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Encabezado

Texto de la pagina
Texto de la pagina
Texto de la pagina

Pie de paginal

Dentro de estos elementos, podemos introducir texto con el formato que queremos. La diferencia con el
texto normal, es que se mostraran en todas las paginas que genere el documento, por ejemplo al imprimir
o exportar a PDF.

Una vez que hemos insertado un encabezado de pagina, un pie, o ambos, podremos verlos en todas las
paginas, asi como podremos editarlos en cualquier momento. Para eliminarlos, basta con seleccionar el
texto y borrarlo.

Caracteres especiales

Puede que en determinadas ocasiones, necesitemos insertar en nuestro documento caracteres que no
aparecen en nuestro teclado, como monedas extranjeras, letras griegas o cirilicas, flechas u otros
simbolos.

Podemos entonces, elegir un simbolo del Mapa de caracteres de Documentos de Google.

En el menu Insertar seleccionamos Caracteres especiales. Accederemos asi a la ventana Insertar
caracteres especiales:

Insertar caracteres especiales

Categorias 3 Simbolo & Flechas &5

i— | —f| =~ o o - % — 3

L
23
=
e
A |
—
o
9
O
J

Al
IF
G
&

r

1

l
|

B P | E D e o F|OF

H Pk = = = 0
¢ 8 2 2t 8 = R w g
J:—G,TE-——O-Hi——er—
- =+ + BB+ D40

En la ventana tenemos tres botones desplegables. El primero nos permite elegir entre las categorias del
segundo desplegable y o bien entre los resultados de las busquedas que explicaremos enseguida.

Categorias
Resultados de la bisqueda

El segundo desplegable muestra todas las categorias de caracteres en las que podemos buscar.
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Simbolo

Emaiji

Puntuacidon

Mimero

Formato y espacio en blanco

Modificador

Latin

Otras secuencias de comandos europeas
Secuencias de comandos americanas
Secuencias de comandos africanas
Secuencias de comandos de Oriente Medio
Secuencias de comandos del sur de Asia
Secuencia de comandos del sudeste de Asia
Hangul

Otras secuencias de comandos del este asiatico
Radicales de 1 trazo han

Radicales de 2 trazos han

Radicales de 3 trazos han

Radicales de 4 trazos han

Radicales de 5 trazos han

Radicales de 6 trazos han

Radicales de 7 trazos han

Radicales de 8 trazos han

Dadimalae de O trasne han

En tanto, el tercer desplegable muestra listas que corresponden a la categoria elegida. Por ejemplo, la
siguiente lista corresponde a la categoria Simbolos.

Flechas
Braille
Imagenes de control
Moneda
Emoticones
Unidades de juego
Género y genealogia
Formas geomeétricas
Teclado e IU
Latin 1 adicional
Matematicas
Alfanumeérico matematico
Varios
Musical
Estrellas/asteriscos
Subindice
Superindice
Técnico
Transporte y mapa
Meteorologia y astrologia
Yijing/Tai Xuan Jing
! Historico
Compatibilidad
Como puede verse, se trata de una enorme cantidad de simbolos especiales. Para facilitar la busqueda de
un caracter especial podemos usar la caja de buisqueda que esta a la derecha, el problema es que
tendriamos que saber todo o parte del nombre del simbolo, lo cual a veces no es posible. Por lo que
alternativamente en Google Drive han implementado un ingenioso método, ya que podemos dibujar el

simbolo que estamos buscando y a la izquierda se mostraran idem los que se acerquen al dibujo.
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Insertar caracteres especiales

| Resultados de la bisqueda &

&%)

0T n a = Q.-

0O @R r 0
p 2

QP a 2

i

]
G
=

Al hacer clic en el caracter deseado, éste se insertara en el documento.

Ecuaciones

De modo similar a la insercion de caracteres especiales, Documentos de Google nos permite escribir y
editar ecuaciones matematicas. Cuando seleccionamos la opcion de menu Insertar — Ecuacion muestra
una barra de herramientas, bajo la barra estandar que ya conocemos, con los diversos simbolos
matematicos para el efecto agrupados en botones desplegables.

affh - ®x53 . =#0 gL+t

Los botones son:
Letras griegas.

=
=2
[=
1
*
o
(NN}
4
[
H
L)
4
=

e T = N T N
L= I L= i e
M e e 0w s
N [I] R A S

Otras operaciones.
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Relaciones.
TEI L W [lxg. TP

A A

. W
- A
2y

m &

W

Operaciones matematicas.
Wlxg .+t

41

Flechas.
1=

=

I'l].ﬂUITI

Mientras las editamos, las ecuaciones quedan en un pequeio recuadro azul independiente del texto. De
ese modo podemos escribirlas facilmente.

ie X
n

_ I (X - ®)?
- n

¥ =

(5:'2

Indices
Documentos de Google nos permite crear fAcilmente indices o tablas de contenido con enlaces a cada
uno de los apartados de nuestros documentos.

1. Encabezado 1
« Encabezado 2

« Encabezado 3

« Encabezado 3

« Encabezado 3
« Encabezado 2

« Encabezado 3
2. Encabezado 1
« Encabezado 2
+ Encabezado-2

« Encabezado 3
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En este caso es donde toma importancia el uso de encabezados (titulos), y su orden. Documentos de
Google recorrerd el documento, tomando los Titulo 1 como apartados, los Titulo 2 como subapartados,
los Titulos 3 como puntos del subapartado, y asi sucesivamente. Por eso no es lo mismo utilizar un
encabezado, que darle formato a una linea de parrafo para hacer un titulo de apartado.

Para crear el indice, primero redactamos el documento utilizando los titulos. Cuando acabemos,
situamos el punto de insercion en el lugar del documento donde queramos situar el indice, normalmente
al principio o al final. Y en el ment Insertar elegimos indice.

Insertar
: g‘lmagen...
gl St o
Encabezado Ctri+Alt+ O Ctrl+ Alt+H
Pie de pagina  Cul+Alt+0 Cirl+Al+F | = : —
Marcador
indice -

Como se muestra, el mena abre un submenu en donde seleccionamos el tipo de indice a crear, con los
numeros de la pagina donde esta el titulo correspondiente, o bien como vinculos hacia los mismos. Al
hacer clic en cualquiera de las dos opciones, el indice se creara inmediatamente.

Si hacemos modificaciones al documento que puedan afectar al indice, eliminado o afiadiendo titulos,
entonces podemos hacer clic en cualquier punto del indice, aparecera un botéon que nos permitira
actualizarlo automaticamente.

C El Men

Actualiza el indice H

También podemos escribir en el indice como lo hacemos con cualquier otro texto. Ademas, al hacer clic
en algliin item del indice, aparece un panel que nos permite modificarlo individualmente.

Las reacciones

#heading=h.yvdoSpvjxvod — Cambiar | Eliminar

C El Mensaje

Las reacciones

Texto ‘ Las reacciones ‘

Vincular 1'|' Las reacciones » m
Nota al pie

En muchos textos es habitual encontrar notas al pie, una aclaracion al final de la pagina de una palabra.
Normalmente viene indicado con un niimero superindice (palabra®). Al ir al pie de la pagina,
encontramos las distintas notas numeradas.

En Documentos de Google podemos anadir facilmente este tipo de notas. No tenemos mas que
seleccionar la palabra y elegir Nota a pie de pagina en el menu Insertar.
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Insertar Formato

| [aa] Imagen...

€2 [nsertar vinculo. .

T° Ecuacion...

EY Dibujo...
[la] Grafico

Tabla

B Comentario

Herramientas Tabla

Ctri+K

Ctrl+Alt+M

Mota a pie de pagina Ctri+Al+F

En la palabra aparecera el nimero que le corresponde a la nota, en tanto que el cursor se mostrara al pie
de la pagina junto al nuimero para que podamos escribir la nota. A su vez, una linea separa las notas al

pie del texto.

! Esta es una referencia a la pelicula “2001, cdisea del espacic”, de Stanley Kubrik
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